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RESUMO

Trata-se de um artigo de reflexdo sobre os eventos corporativos enquanto ferramenta de
comunicacgdo na saude. Estdo descritos neste artigo, varios tipos de eventos, seu planejamento
e organizacdo. Discute-se, ainda, a importancia de organizacdo dos eventos corporativos no
ramo da salde. Eventos corporativos sdo vistos de um lado como parte do planejamento
estratégico das empresas e como uma das ferramentas para alcancar seu publico-alvo de
forma diferente, dotando tal relacionamento com um significado especial. Na aérea da
saude alguns eventos tém um marco histérico importante para a divulgacdo da ciéncia e
troca de experiéncias, como 0S congressos e seminarios realizados por instituicbes de
ensino, hospitais universitarios e grandes empresas da inddstria farmacéutica, por
exemplo. Na saude, os eventos cientificos promovem a veiculagdo da informacéao
cientifica propiciando novos conhecimentos e novas redes de conhecimentos. Todo e
qualquer evento necessita de um planejamento inicial que aos poucos vai se configurando
de acordo com o interesse e objetivo que se quer alcancar. Sdo varias etapas neste
processo, aonde 0s organizadores, a cada evento, vao observando novos detalhes e, desta
forma o “know how” vai sendo complementado.

Palavras-Chave: Eventos cientificos e de divulgacdo. Saude. Organizacao e administracéo.
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ABSTRACT

It is an article of reflection on the corporate as a communication tool in health events. Are
described in this article, several types of events, planning and organization. Furthermore, we
discuss the importance of organizing corporate events in the field of health. Corporate events
are seen from one side as part of the strategic planning of businesses and as a tool to reach
your target audience in a different way, giving such a relationship with a special meaning. In
health some events have an important milestone for science dissemination and exchange of
experiences, such as conferences and seminars for educational institutions, teaching hospitals
and large pharmaceutical companies, for example. Health, scientific events promote
disseminating the scientific information providing new knowledge and knowledge networks.
Any event requires an initial planning that is slowly setting in accordance with the interest
and goal one wants to achieve. Are several steps in this process, where the organizers, every
event, ranging noting new details and thus the "know how" is being complemented.

Keyword: Scientific and Educational Events. Health. Organization and administration.
INTRODUCAO

A comunicacdo é um fator importante para a atracdo de visitantes e interessados
para os eventos. Contudo, esta comunicagdo deve ser planejada cuidadosamente para que
traga os resultados esperados, de acordo com o tipo de evento que sera realizado. Estas
atividades estdo relacionadas com a verificagdo de influéncias sobre as decisdes de
comunicacdo, identificacdo de um publico-alvo, avaliagdo da imagem da empresa ou
evento, definicdo da plataforma de comunicacdo, construcdo da mensagem, controle dos
resultados e realizacao de ac¢des coletivas de comunicacéo.

A estratégia de comunicacdo consiste na definicdo e adequacdo dos meios e
mensagens a serem utilizados, na busca de informar, sensibilizar e motivar o publico-alvo.
Cada segmento de publico exige que seja estudada, analisada e elaborada uma estratégia
de comunicacdo especifica, com meios, veiculos e mensagens adequadas as suas
caracteristicas. Os meios de comunicacdo sdo os condutores das mensagens ao publico
pretendido, portanto, cada tipo de pablico exigira meios de comunicacdo adequados ao seu
perfil.

Os eventos estdo se tornando, cada vez mais, essenciais & vida econémica das
empresas. Ano a ano eles crescem em numeros, em proporcdes e em grau de sofisticacdo

superando, muitas vezes, em importancia, a publicidade e a propaganda.
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Sua organizacdo e implementacdo Vvém constituir, portanto, uma tarefa
especializada e de grande responsabilidade.

Eventos corporativos sdo vistos de um lado como parte do planejamento
estratégico das empresas e como uma das ferramentas para alcancgar seu publico-alvo de
forma diferente, dotando tal relacionamento com um significado especial.

Os eventos sdo momentos onde a estrutura de conhecimento de uma organizagéo se
expde socialmente e se estabelece enquanto ferramenta propulsora da pratica de gestdo do
conhecimento. Para que as empresas se tornem competitivas verificou-se no final do
século XX a importancia do conhecimento para a gestdo e a necessidade de gerenciamento
das informag0es registradas, bem como, do conhecimento corporativo denominado como
ativos de capital intelectual (CIANCONI, 2003).

Phillips et al. (2008), em seu livro sobre medi¢cdo em eventos, explicam as
diferentes necessidades e objetivos possiveis para 0s eventos corporativos, tais como
ganhos, negocios, desempenho, aprendizagem e preferéncia com relacdo direta aos
objetivos especificos e com marcadores definidos para sua avaliacdo, apresentando a
relacdo entre as necessidades da empresa, seus objetivos e respectiva avaliacdo, abordando
desde as necessidades de lucro até as de preferéncia do pablico alvo.

Na aérea da saude alguns eventos tém um marco histérico importante para a
divulgacao da ciéncia e troca de experiéncias, como 0s congressos e seminarios realizados
por instituicbes de ensino, hospitais universitarios e grandes empresas da industria
farmacéutica, por exemplo. Como descreve Lacerda et al (2008, p. 132):

Inicialmente a comunicacdo entre os cientistas se dava através de cartas e
da participacdo em reunides de entidades cientificas para tomar
conhecimento do que estava sendo feito em sua area de pesquisa. Com o
surgimento das especializagcGes nas diversas areas do conhecimento,
surgem as sociedades tematicas, que passam a se reunir em eventos que
tornaram se imprescindiveis na divulgacdo do conhecimento produzido
pela ciéncia.

Silveira e Oliveira (2012) descrevem que ‘“segundo a literatura, 0s primeiros
registros indicam que o primeiro congresso oficialmente registrado foi o Concilio de Nice,
em 325 d.C., sequido do Concilio de Constantinopla, em 381 d.C.” (ANSARAH, 2000, p.
309). Os autores relatam que os registros antigos identificam a realizacdo de congressos e
eventos como uma grande importancia naquela época, para a troca de informacoes, e de
conhecimentos enquanto grande aliado na formagédo profissional dos participantes que ali

estavam envolvidos.

Revista ACRED - ISSN 2237-5643 v. 4, n. 8 (2014)

110



No Mundo da Acreditagdo

A divulgacdo de informacdo sobre préaticas e descobertas era e é até hoje
importante para o avango da ciéncia e da construcdo das praticas de saude publica e
institucionalizadas. Um evento cientifico de qualidade permite ao seu participante uma
oportunidade de atualizagéo, de desenvolver o ensino e aprimorar a pesquisa.

Auxilia também na construcdo das redes de relacionamento, visto que, nos eventos
cientificos, caracterizados como parte da comunicacdo informal da ciéncia, 0s
participantes de congressos e conferéncias podem planejar antecipadamente contatos
especificos, mas também relacionam-se a partir de contatos imprevistos, porém (Uteis,
durante o evento. (MEADOWS, 2000, p.139-140 apud LACERDA, 2008).

Segundo Lacerda et al (2008, p.131) os eventos cientificos sdo fundamentais no
processo de comunicagdo cientifica “na medida em que a transmissdo de ideias e fatos
novos chega ao conhecimento da comunidade cientifica de maneira mais rapida que
aquelas veiculadas pelos meios formais de comunicacgéo”.

Assim, 0s eventos promovem um ciclo onde o conhecimento tacito, aquele advindo
da experiéncia individual, pode ser exposto. Desta forma, este conhecimento exposto,
chamado conhecimento explicito, transforma-se em conhecimento tacito de outro
individuo.

Por isso, a organizacdo de um evento precisa ter além de uma organizacdo
eficiente, também, uma plataforma de comunicacdo eficaz, onde se reinem personalidades
de notorio saber de uma ou varias areas do conhecimento.

Neste sentido, este artigo possui o intuito de descrever alguns passos fundamentais
para organizacdo de um evento coorporativo e discuti-lo como instrumento de
comunicacdo na saude. Um evento tem grande importancia para uma empresa, pois ele é o
propulsor da relacdo entre organizacdo imagem-publico, pode-se dizer que o evento deseja
comunicar e informar, transformando-se assim num acontecimento especial que pretende
de certa forma modificar comportamentos ou decorrer ideias. Assim sendo, Gidcomo
(1993, apud MATIAS, 2010, p.105) afirma que “o evento ¢ um instrumento de
comunicagdo e um dos elementos mais poderosos na estratégia comunicacional”.

METODOLOGIA

Trata-se de um artigo de reflexdo sobre os eventos corporativos enquanto ferramenta
de comunicacdo na salde. Estdo descritos neste artigo, varios tipos de eventos, seu
planejamento e organizacdo. Discute-se, ainda, a importancia de organizagdo dos eventos

corporativos no ramo da saude.
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CLASSIFICACAO DOS EVENTOS

Para Campello (2000, p. 62, apud LACERDA et al,2008), os eventos cientificos
podem desempenhar diversas fungdes: encontros como forma de aperfeicoamento de
trabalhos cientificos; encontro como reflexo do estado da arte, pois os trabalhos apresentados
durante os eventos podem refletir o panorama da area e o perfil dos seus membros e encontros
como forma de comunicacao informal, pois as conversas informais com seus pares constituem
parte importante dos eventos.

Os eventos podem ser classificados por categorias, area de interesse, tipo de publico,
periodicidade, contelido programatico e etc., sendo assim, eles podem ser classificados em:

e Micro evento: requer pouco recurso financeiro e é voltado para um publico especifico,
em torno de 100 pessoas, exemplo, jantar ou festa particular;

e Pequeno evento: exige mais organizacao, pois pode haver necessidade de divulgacéo e
promogdo e, 0 publico pode variar entre 100 e 500 pessoas, exemplo, congresso,
workshop;

e Medio evento: aqui ja existe uma preocupagdo com a logistica, publico mais
diversificado e o nimero de participantes pode variar entre 500 e 3 mil, como
exemplo, feiras de negdcios, concertos musicais;

e Grande evento: hd um forte investimento financeiro e a logistica concentra muitos
esforcos operacionais. A divulgacdo é a nivel nacional ou internacional, exemplo,
festivais de musica. A quantidade de participantes pode variar de 3 mil a 80 mil
pessoas;

e Mega evento: sua organizacdo antecede muito ao evento e envolve a mobilizacdo de
varias esferas da sociedade. O publico torna-se globalizado e a cobertura da midia é

imprescindivel, exemplo disso, 0s jogos olimpicos e a copa do mundo de futebol.

Durante o planejamento e a organizacdo do evento, em fun¢édo do publico que se quer
alcancar e de acordo com 0s objetivos, pode-se escolher o tamanho e o tipo do evento.
Independente de qual seja o objetivo de uma convencdo ou evento empresarial, trata-se de
uma 6tima oportunidade de reunir pessoas em torno de uma mesma meta: o desenvolvimento
da corporacéo.

Dada a complexidade da organizacdo de um evento e da abrangéncia em termos de
diversidade, simposio, seminario, conferéncia, congresso, exposi¢do, feira, langamentos,

inauguracOes e ainda as designadas festas de caréater particular, a preparagdo de um evento,
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dada a sua amplitude, implica uma enorme mobilidade por parte da equipe organizadora e
uma expectativa crescente por parte do cliente, que encara o evento como um “acontecimento
muito especial”, onde nada pode dar errado.

E frequente que, na organizacio de eventos, se opte por uma estrutura base que deve
ser seguida para sua realizacdo, no entanto, sempre acompanhada de inimeras contingencias,
visto que é uma area onde a falha humana pode ocorrer facilmente, uma vez que neste tipo de
organizacdo trabalham um leque de pessoas, correndo-se riscos imprevisiveis.

Para cada tipo de evento usam-se técnicas apropriadas de planejamento e organizacéo,
porem, de acordo com a especificidade do evento, atribuem-se modos de organizacao
distintos. Os eventos distinguem-se dos outros acontecimentos por possuirem um fim e um
principio rigorosamente definidos.

Na perspectiva de Cesca (1997, p.18) as conferencias, 0s seminarios, 0s Simpdsios e 0s
congressos “sao eventos com porte € duragdo varidveis, nos quais as pessoas se reunem com a
finalidade de discutir temas de interesse comum?”.

TIPOLOGIA DOS EVENTOS

Antes de iniciar o planejamento de qualquer evento, deve-se escolher um nome que
o identifique. Para tanto, é importante conhecer a classificacdo dos eventos institucionais
e promocionais. Abaixo sdo explicitadas as tipologias mais comuns de eventos

institucionais.

e Programa de visitas: organizacdo de visitas programadas para que a populagédo
tenha acesso as atividades e locacdes da Instituicdo. Conhecidas como “Programa
Portas Abertas” apresenta inumeras vantagens na disseminag¢do da imagem da
Universidade frente aos seus publicos;

e Exposicdo: divulgacdo de trabalhos académicos e demais atividades realizadas pela
Universidade. Bom momento para divulgar as produc¢bes no ensino, pesquisa e
extensao;

e Feira: exposicdo de trabalhos e atividades realizadas dentro das universidades, bem
como do funcionamento dos cursos de graduacdo e pos-graduacéo, visando ampliar
0 numero de alunos interessados no ingresso a essas instituicdes. Sdo as
denominadas “Feiras das Profissdes”, muito uteis na disseminagdo e na
consolidacdo da imagem das universidades;

e Conferéncia: exposicdo de determinado assunto por um conferencista

especializado, tendo, na sequéncia, abertura de espago a perguntas da plateia;
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Videoconferéncia: reunido realizada entre setores que estdo em localidades
diferentes para a discussdo/debate de assuntos via computador/internet;

Palestra: exposicdo de um assunto para uma plateia pequena, seguida de espaco
para perguntas. Pode-se organizar um ciclo de palestras;

Simpdsio: explanagdes de varios expositores sobre um tema cientifico, com a
presenca de um coordenador. O objetivo ndo é o debate em si, e sim o intercdmbio
de ideias;

Painel: debate entre expositores sob a coordenacdo de um moderador. Ndo ha
formulacdo de perguntas pela plateia;

Mesa-redonda: grupo coordenado por um moderador, em que cada pessoa possui
tempo limitado para suas falas. Posteriormente, tem inicio um debate;

Convencdo: apresentacdo de varios assuntos por um grupo de pessoas, com a
presenca de um coordenador. Podem durar varios dias e normalmente é realizada
por entidades empresariais e politicas;

Congresso: evento de grande porte, realizado em varios dias. Engloba, inclusive,
atividades sociais e culturais para os participantes;

Seminario: exposicdo feita por uma ou mais pessoas, com a presenca de um
coordenador. A plateia participa em forma de grupo;

Férum: exposicdes feitas com a presenca de um coordenador. Caracteriza-se pela
discussdo e debate, podendo durar um ou mais dias. A plateia participa com
questionamentos;

Debate: discussao entre duas pessoas que defendem pontos de vista diferentes
sobre um tema. A participacdo da plateia fica restrita a aplausos e protestos
moderados;

Semana: encontro semelhante ao congresso, mas de menor porte, tendo duracéo de
varios dias. Um exemplo nas universidades sdo as Semanas Académicas;

Entrevista coletiva: questionamentos da imprensa ao entrevistado sobre
determinado assunto. Nas universidades, € comum o assessor de imprensa manter
um relacionamento assiduo com a midia, com o intuito de conseguir espagos nos
diferentes meios de comunicacdo, para concessdo de entrevistas em momentos
oportunos e para divulgacdo de atividades;

Jornada: encontro de grupos de profissionais para discutir assuntos de interesse da

area;
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Workshop: modalidade parecida com a oficina, mas caracterizada por uma parte
expositiva seguida da demonstracdo de um produto/servico;

Oficina: mais utilizada na area educacional, consistindo em uma parte expositiva
seguida de uma demonstragdo/préatica do assunto. Em universidades, por exemplo,

pode fazer parte de uma Semana Académica ou Seminario.

Segundo Silveira e Oliveira (2012) alguns profissionais de satde identificam os varios

tipos de eventos como fundamental ferramenta para se selecionar essenciais fontes de

informacdo e atualizagdo, posto que a jornada de trabalho de muitos os possibilita um curto

tempo para o estuda, e até mesmo para viajar para a participacdo destes eventos. Os autores

citam:

“Como a atualizac¢do do médico deve ser constante, justamente pelas
mudangas tecnologias, comportamentais, cientificas que vem ocorrendo no
mundo, e nas novas descobertas cientificas, os médicos tem encontrado
tempo para a participacdo destes eventos, pois estes eventos agregam
informac6es a seus conhecimentos adquiridos durante a universidade. O que
motiva os profissionais médicos a participar de eventos cientificos é: A
grande quantidade de eventos que sdo ofertados, nas mais diversas
especialidades; A abordagem de diversos temas, recursos utilizados;
Oportunidade de divulgar sua experiéncia clinica e cientifica na forma de
apresentacdo de trabalhos; Conferir em primeira mdo os lancamentos e as
novidades tecnolégicas, produtos e servicos da indistria médica; Se preparar
em apenas algumas horas em Cursos de Capacitacdo, programas de
reciclagem, com imersdo total e completa em temas préaticos e especificos da
medicina e Oportunidade de encontrar, trocar ideias e experiéncias com 0s
lideres nacionais e internacionais”(SILVEIRA; OLIVEIRA, 2012).

PREPARACAO DOS EVENTOS

Independente do tamanho, estrutura ou finalidade do evento, deve-se ressaltar, que

a organizacdo de um evento conta com trés diferentes etapas para serem planejadas,

organizadas e coordenadas: o Pré-evento: fase que envolve planejamento, or¢camentos,

selecdo e contratacao de fornecedores e primeiros contatos com os convidados; o Evento:

fase de coordenacgéo das atividades e contato direto com convidados; e o Pds-evento: fase
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de devolucéo de equipamentos e infraestrutura contratados, limpeza e mensuracdo dos
resultados.

O planejamento do evento incluio orcamento, definicdo de datas e datas
alternativas, selecdo e reserva do local do evento, a aquisicdo de licencas (licengas de
alcool, licencas de seguros, etc.), e a coordenacdo de transporte e estacionamento para 0s
participantes.

Em alguns eventos é importante o desenvolvimento de um tema ou motivo para o
evento, a coordenacdo da infraestrutura do local (como eletricidade e outros utilitarios),
decoracdo arranjos, mesas, cadeiras, tendas ou stands. Ainda, verificar
a seguranga, contato com bombeiros, planos de emergéncia, profissionais de salde e
limpeza.

A organizagdo do evento contempla a definicdo dos Objetivos — geral e especifico,
nos quais se determina o que se pretende com o evento. Com também:

e Publico — a quem se destina o evento;

e Estratégias — atividades desenvolvidas para atingir o objetivo geral e especifico do
evento e, principalmente, para atrair a atencdo do publico a que se destina o
evento;

e Recursos — humanos, materiais e fisicos, que serdo utilizados no evento;

e Implantacdo - execucdo das estratégias estabelecidas no planejamento e
acompanhamento de todas as atividades necessarias para o sucesso do evento;

e Avaliacdo — relatério completo de todas as atividades que envolveram a
organizacdo do evento (desde o planejamento até a execucdo das estratégias). A
avaliacdo deve ser apresentada apds o término do evento, a quem o solicitou;

e Orcamento previsto — recursos financeiros necessarios para o pagamento dos

recursos humanos e materiais, devendo ser detalhado.

Para Seekings (1993, pp.85/86) “o orgamento ¢ um elemento essencial no controle
disciplinado das despesas de qualquer acontecimento, de grande ou pequena dimensao,
publico ou da empresa”. O autor divide os custos de qualquer tipo de vento em custos
fixos e custos variaveis. Os custos fixos ndo dependem do nimero de participantes. Ja 0s
custos variaveis, como o nome indica, variam de acordo com o numero de pessoas.

Esquematizando: Os custos fixos incluem: Custo do aluguel das instalagdes; Remuneragao
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dos palestrantes, quando houver e despesas de transporte e hospedagem; Custos de
marketing; Custos administrativos; Custos com equipamentos. Além de Despesas extras.

Os custos variaveis incluem: RefeicBes, bebidas, café; Qualquer diversdo extra;
Material alusivo & conferencia; Entre outros.

Depois de devidamente definidas as tarefas é necessario verificar todas as ac¢des
necessarias e priorizar — organizar as diferentes etapas. Importante também definir os
timings para a sua concretizagao.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E LOGISTICO

A amplitude do planejamento necessario para cada evento varia consideravelmente
conforme seu grau de complexidade e importancia, no entanto, sera necessario manter
uma politica de planejamento estratégico concreta para se atingir 0s objetivos na
realizacdo e organizacao efetiva do evento. A confeccdo de um check list ira ajudar com
mais precisdo nas providéncias do evento. Gidcomo (1993, p. 59) traduz, assim, a
importancia de um evento bem planejado: “[...] o evento depende de muitos elementos que
necessitam ser controlados na medida do possivel, ja que ha fatores imponderaveis para os
quais o organizador deve estar sempre atento, prevendo e mantendo sob vigilancia todas
as atividades de rotina”.

Kendall (1996, p. 331) enumera, igualmente, uma serie de agdes estratégicas que,
devidamente cumpridas, conduzem a uma eficaz organizacdo do evento: E necessario um
claro entendimento entre o evento a realizar e a empresa patrocinadora; Constantes
noticias acerca do evento dinamizam-no e asseguram a atencdo da midia; O evento
necessita de um nome adequado, facil de mencionar e igualmente memorizavel; “E
importante que o evento estimule as pessoas, ‘incitando-as” a falar constantemente dele. O
evento deve ser assunto do dia, pretendendo com isto atingir-se uma adesdo macica do
publico e uma saturacdo da midia; Relacionar o evento com outros eventos ou realiza-lo
num dia especial atrai, inevitavelmente mais publico, multiplicando-se, assim, o seu
efeito; As empresas associam-se, por vezes, em joint-ventures para tirar maior beneficio
na organizacdo de eventos; Eventos organizados simultaneamente, e sobre 0 mesmo tema,
atraem mais publico. O autor designa este tipo de situagdo de “eventos guarda-chuva”.

Todas estas estratégias enumeradas por Kendall fazem parte de uma listagem
detalhada de todas as atividades necessarias a serem desenvolvidas para a concretizacdo

do evento.
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O check-list € uma listagem que contempla todas as atividades a serem realizadas para
0 evento, bem como o periodo ou data para a sua realizacdo. Dessa forma, permite que todos
0s itens sejam checados e acompanhados para que a organizacdo do evento seja perfeita e néo
se esquecam detalhes importantes.

A secretaria € um ponto importante, pois I& sera feito o credenciamento e a entrega do
material destinado aos participantes, inscricbes que precisem ser feitas na hora e demais
informacGes que eles precisem.

O preparo do orgamento para o evento deve ser feito com antecedéncia e incluir todas
as possiveis despesas, receitas, patrocinadores e despesas contingentes.

Quadro 1: Organizacao do Pré-evento

Parte Técnica/Cientifica Sgcretarla~ . .
recepcao e balcdo de Servicos de Terceiros
registros
e Vender patrocinio
e Comissdo organizadora e Crachas e Verificagédo do local
e Fixar data e local e Montagem de pastas e Contrato
e Chamadas para trabalhos e Material de escritério e Audiovisual
e Confeccéo e Carimbos e Projetor
e Expedicao e Fichas para inscricdo no | ¢ Retroprojetor
e Cartazes local e Video
e Confeccido e Programa e Gravacdo
e Expedicio e Envio do material e Computadores,
e Inscricdo de trabalhos e Montagem da secretaria impressoras
e Aprovacdo de trabalhos e Telefones, fax
e Comunicagdo para 0s autores e Recepcionistas
e Recebimento de originais e Seguranga
e Convites oficiais e Café, agua, etc
e Confirmagdo de convites e RefeicOes
e Programa definitivo e Coquetel
e Confeccéo e Jantar
e Expedicdo e Hospedagem
e Editoracdo e impressdo da e Traslados
coleténea e Passeio turistico
e Entrega da coletanea e Decoracao
e Formacéao de mesa e Fotografo
e Palestra de abertura e Faixas
e SessOes técnicas e Pastas/blocos
e Visitas técnicas e Crachas
e Lista de pré — inscritos e Certificados

Ao final do evento, devemos resgatar tudo o que sobrou em termos de material

para ajudar na avaliacdo e quantificacdo dos resultados finais. No Pds-evento deve-se:

o Despacho da sobra do material
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o Pagamento de servicos
o Relacdo final de inscrigGes
. Faturamento

J Cartas de agradecimento

A logistica deve ser planejada e organizada com antecedéncia para se evitar
transtornos durante a execugdo do evento.

O gestor precisa ter uma visdo sistémica e holistica sobre o evento e saber que sua
responsabilidade é influenciar a equipe de forma positiva e confiante para que possa
realizar as mudancas requeridas e contar com a participacdo de todos no processo,
buscando o comprometimento e a ajuda dos demais para o alcance dos objetivos comuns.

Faca uma reunido de planejamento estratégico do evento; certifique-se de que haja
um grupo de pessoas que serd responsavel pelo seu desenvolvimento; notifique as
autoridades (por exemplo: policia de transito, caso organize um evento com acumulo de
pessoas na regido) e assegure-se de que haja um grupo de pessoas antes e depois do
evento para preparar e limpar todo o local. Uma boa regra é planejar o seu evento com o
maximo de publicidade e com o minimo de bloqueio do publico.

Para alguns eventos que sdo planejados com antecedéncia e sdo de particular
importancia, um comunicado para "manter a data” pode ser enviado antes de os convites
para oferecer aos clientes o maximo de antecedéncia possivel. Isso pode ser
particularmente Gtil para eventos de alto nivel, onde os hospedes podem ter agendas muito
ocupadas ou onde as vagas sao limitadas e vocé terd uma lista de convidados de reserva.
Vocé deve anotar a data em que a 'manter a data’ ¢ enviado para os convidados relevantes
(se ndo todos) em sua lista de convidados para referéncia futura.

Os convites devem, preferencialmente, ser enviados oito semanas antes do evento.
Tenha em mente que vocé vai precisar para dar tempo para a concepg¢do, revisdo,
impressdo e enderecar convites. Além da data, hora, local e o tipo de vestimenta para o
seu evento, vocé deve incluir as seguintes informacdes:

e Quem é que fez o convite, ou seja, organizar o evento;

e O que eles estdo sendo convidados a, ou seja, qual € a natureza do evento
(por exemplo, congresso, palestra, debate), a que horas o evento tera inicio
(e fim, se for o caso), havera bebidas / comida etc.;

e Adatade "répondez sil vous plait" RSVP;
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e O nome, endereco para contato, nimero de telefone e e-mail da pessoa a
quem eles devem responder ou endereco de consultas.

e Se eles precisam de vocé para informar sobre quaisquer requisitos
especiais que possam ter, como 0s transportes, 0 acesso ou dietéticos.

e Se 0 convite é sO para eles ou se eles podem trazer um convidado. Se eles
podem trazer um convidado, que eles precisam para que vocé saiba que
vai ser e se sim, como eles devem fazer isso.

e Se o evento € “apenas para convidados, e se eles precisam trazer o seu

convite consigo”.

No convite para o evento, em alguns casos, pode ser apropriado incluir:
Informagdes complementares, tais como mapas, lugares para visitar no local, contato de
taxi, arranjos de estacionamento. Preparar formularios em que os clientes podem
especificar se eles vdo ou ndo participar. Isto € particularmente Gtil se houver elementos
diferentes para o dia e alguns convidados ndo puderem ficar por todo o evento ou onde 0s
nimeros sdo necessarios para as modalidades de transporte, por exemplo, entre locais
distantes.

Além disso, informacdes sobre fotos no evento. A menos que seja um evento
publico, vocé deve ter a permissdo para as fotografias a fim de evitar problemas. Os
hospedes podem notificar o fotografo no dia, se eles ndo quiserem ser fotografados.

Para que um evento seja realizado é indispensavel que seja feito um convite.
Mesmo um churrasco, um almogo, uma confraternizacdo necessitam do convite, que nesse
caso € chamado de informal, podendo ser feito por e-mail, por telefonema ou
pessoalmente. Quando o evento é uma cerimonia oficial ou convida autoridades deve ser
feito um convite formal.

GERENCIANDO O DIA DO EVENTO

Serd 1util para compor um ‘roteiro para o dia’, que descreve a ordem de
necessidades para o evento e que ajuda a coordenar as atividades, convidados e
funcionarios. Ele esclarece os papéis de todos os envolvidos na prestacdo do evento e
define o que vai acontecer e onde os funcionarios precisam estar em determinados
momentos. Vocé pode usar o ‘roteiro do dia’ como uma base para a equipe. Deve-se evitar
uma situacdo em que vocé é a Unica pessoa que sabe 0 que esta acontecendo e que cada

um tem seu papel de relevancia por diferentes elementos do evento.
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O ‘roteiro do dia’ deve incluir detalhes de contatos com os nimeros de telefones
celulares de todos que estdo envolvidos no evento, tais como equipamentos, maquinas,
fornecedores, prestadores de transporte, etc. Se houver um atraso, mudanca de plano ou
algum problema, tém-se todas estas informagGes importantes a méo.

E importante que a equipe esteja bem entrosada e sabendo suas responsabilidades,
0 que é essencial para que o trabalho fique mais facil no dia e ajudando a garantir que o
evento corra da melhor maneira possivel. Tente encontrar-se com todo o pessoal que ira
trabalhar no evento com antecedéncia no local do evento para que possa executar através
do processo juntos e destacar as dificuldades ou fatores potenciais que ainda ndo haviam
sido considerados no planejamento, tais como o nimero de funcionarios necessarios, a
localizacdo das bebidas / mesa buffet, a sala verde para os VIPs / hosts / equipamentos /
decoragdo. Dependendo do tamanho do evento, deve haver pessoal para reposicdo de
bebidas ou de alimentos, ou ainda que ajude aos participantes a encontrarem um assento
ou o banheiro. Certifique-se com todos sobre suas necessidades para que se obtenha o
nivel de recursos e habilidades necessarios.

A equipe deve ter conhecimento sobre o que fazer em caso de incéndio ou outra
emergéncia e se ha algum pessoal treinado em primeiros socorros. Ter copia do aceite ou
ndo do convite pelos convidados. Classificar a lista em ordem alfabética pelo sobrenome
para se poupar tempo pesquisando 0os nomes de pessoas. Também pode ser util para
organiza-lo com aqueles que aceitaram e ndo respondeu no inicio da lista com aqueles que
recusaram o convite no final, eles sdo menos propensos a virem.

Ter copias do programa das mesas, discursos, bem como crachas em branco e, se
for relevante para o evento, como vocé pode achar que a mudanca de planos na ultima
hora. Se possivel, leve um cracha para todos os convidados que ndo responderam no caso
de aparecer. Lembre-se de ter uma boa caneta para escrever no dia.

Se estiver configurando um evento a noite, durante o dia e, portanto, ndo no
escritdrio, organizar o check-in com a equipe antes do inicio do evento para se certificar
de que vocé esta ciente de quaisquer Ultimas modificacdes / cancelamentos na lista de
participantes ou palestrantes, por exemplo.

Se vocé ndo estiver presente no evento, dé o seu numero de telefone para todos os
envolvidos na organizacdo para que eles possam entrar em contato com vocé. Certifique-
se de que vocé tem uma lista de todos os detalhes de contato do pessoal e prestadores de

servicos envolvidos no evento, bem como quaisquer hosts ou fornecedores.
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Lembre-se de carregar totalmente o seu telefone celular antes de um evento se ele
vai ser o seu principal método de contato no dia.
AVALIACAO DO EVENTO

A avaliagdo ndo precisa ser complicada ou demorada, mas é uma ferramenta
extremamente Util para o desenvolvimento de processos de planejamento no futuro. Ao
avaliar estamos medindo o sucesso do evento e se 0s objetivos e os resultados propostos
foram alcangados. Também é importante e fundamental saber a opinido das pessoas,
monitorar seus gastos com o or¢amento e pensar sobre o que funcionou bem e o que nédo
funcionou bem, oferecendo ligbes Uteis para futuros eventos. Isto ird impactar
positivamente nos planos para futuros eventos, tornando-os mais bem sucedidos e mais
faceis de planejar.

Uma analise swot, onde se analisam as oportunidades, as ameacas, 0s pontos fortes
e 0s pontos fracos, pode revelar-se bastante Gtil, servindo como plataforma de controle
para eventos futuros.

Nesta fase € ainda, igualmente, importante ndo esquecer as cartas de
agradecimento, se o0 evento assim o exigir a todos que nele participaram. O relatério final
deve ser escrito, assim como a construcdo do clipping deve ser feita. Sera motivo de
orgulho para a organizacdo se ao final do evento todas as contas estiverem pagas. Sao
muitos fatores juntos que revelam o profissionalismo e o controle absoluto sobre todas as
variaveis que implicam a organizacdo de eventos.

O feedback para toda a equipe é fundamental, pois neste momento podemos
perceber o que ou quem funcionou ou ndo e, mais podemos estimular todos os
colaboradores a trabalharem cada vez melhor e com mais empenho.

Wada (2009, p. 12) também sugere uma reflexdo sobre os resultados dos eventos: [...] 0
éxito dos mesmos ndo se resume a um questionario com avaliacdo positiva, apresentado
ao final do evento; o poOs-evento e o éxito de iniciativas futuras dependem da
comunicacdo, compartilhamento de informacdes e, especialmente, 0 ambiente propicio
para a criacdo de comunidades que aprofundem e ampliem a discussdo dos temas tratados.

Essa questdo faz refletir sobre o que se pretende com o evento: de um lado, a
aprendizagem trazida da plateia apds a reunido e a criacdo de um ambiente favoravel aos
objetivos estratégicos da empresa e, de outro lado, se é possivel verificar o éxito da
reunido e, até se a funcdo de ganhos financeiros vale o custo elevado de medigdo proposto

por Phillips et al., quando o ganho real de criar uma vantagem competitiva toma lugar, em
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consonancia com a estratégia da organizacdo, visando maximizar o retorno sobre seu
investimento.
CONCLUSAO

Todo e qualquer evento necessita de um planejamento inicial que aos poucos vai se
configurando de acordo com o interesse e objetivo que se quer alcancgar. S&o varias etapas
neste processo, aonde os organizadores, a cada evento, vdo observando novos detalhes e,
desta forma o “know how” vai sendo complementado.

O planejamento do evento inclui o orcamento, a determinacdo de prazos,
selecionando e reservando os locais de eventos, aquisicdo de licengas, o planejamento das
refeicdes, a logistica de transporte, o desenvolvimento de um tema, o planejamento das
atividades, a selecdo de palestrantes e palestras, a escolha dos equipamentos e instalacdes,
0 gerenciamento de risco e, finalmente, o desenvolvimento de planos de contingéncia.

A metodologia utilizada nos eventos pode ser muito subjetiva, de acordo com 0s
interesses da empresa contratante. Cada pessoa pode planejar e organizar um evento de
diversas formas, sendo que se deve sempre aperfeicoar 0 objetivo e o interesse do publico-
alvo.

Os eventos sdo sim uma ferramenta que possibilita a empresa conhecer e segmentar
seu publico, relacionando-se com ele de forma a proporciond-lo experiéncias Uteis a
comunicacdo empresarial, e na saide, os eventos cientificos promovem a veiculacdo da
informacéo cientifica propiciando novos conhecimentos e novas redes de conhecimentos.
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